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1. SCOP
11 Prezenta procedura descrie modul de desfasurare a sedintelor la nivelul structurilor din cadrul
Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau.
2. DOMENIUL DE APLICARE
2.1  Prezenta procedura se aplica tuturor structurilor din cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri”
din Bacau.
3. DOCUMENTE DE REFERINTA
e [Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;
e Regulamentele de organizare si functionare ale structurilor (facultati/departamente/
birouri/servicii) din cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau.
4. DEFINITII ST ABREVIERI
41  Definitii
N/A
4.2  Abrevieri
UBc- Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau
BS - Biroul Senatului
CA — Consiliul de administratie
BCA - Biroul Consiliului de administratie
CF — Consiliul facultatii
BCF - Biroul Consiliului facultatii
BD — Biroul Departamentului
5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1  Orice sedinta se convoaca conform legislatiei in vigoare (Legea 1/2011 si regulamentele
interne ale Universitatii).
5.2  Convocarea sedintelor se face pe baza de convocator, de reguld cu 24 de ore nainte de
inceperea sedintei. In cazuri exceptionale, perioada de timp poate fi scurtata.
5.3 Sedintele se convoca in timpul programului de lucru, de luni pana vineri, intre orele 8:00 si
20:00.
5.4  Participarea la sedinte, inclusiv pentru procedurile de votare/alegeri/dezbateri, se confirma
prin listd de prezenta, semnata de catre participanti la inceputul sedintei.
5.5  Procesele verbale ale sedintelor de departament sunt intocmite de catre un membru al

Biroului Departamentului, sunt semnate de catre membrii Biroului Departamentului si au ca
anexe lista de prezenta si convocatorul.
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6.6

Procesele verbale ale sedintelor Consiliului facultatii sunt intocmite de catre o persoana din
cadrul Secretariatului facultatii, sunt semnate de catre membrii Biroului Consiliului facultatii si
au ca anexe lista de prezenta si convocatorul.

Procesele verbale ale sedintelor Consiliului de administratie sunt intocmite de catre o
persoana din cadrul Secretariatului rectoratului, sunt semnate de catre membrii Biroului
Consiliului de administratie si au ca anexe lista de prezenta si convocatorul.

Procesele verbale ale sedintelor Senatului sunt ntocmite de cétre o persoand din cadrul
Secretariatului Senatului, sunt semnate de catre membrii Biroului Senatului si au ca anexe
lista de prezenta si convocatorul.

Pentru alte structuri administrative se procedeaza in mod similar, respectiv: procesele verbale
sunt Intocmite de cdtre un membru al structurii respective, sunt semnate de catre seful

structurii si au ca anexe lista de prezenta si convocatorul.

RESPONSABILITATI

Rectorul

e convoaca sedintele ordinare si extraordinare ale Senatului;

e convoaca si conduce sedintele CA si BCA;

e semneaza lista de prezenta si procesul-verbal al fiecarei sedinte.

Presedintele Senatului

e conduce sedintele ordinare si extraordinare ale Senatului;

e convoaca si conduce sedintele operative ale Biroului Senatului;
e poate convoca Senatul cu acordul a o treime din membrii sii;

e semneaza lista de prezenta si procesul-verbal al fiecarei sedinte.

Decanul

e convoacd si conduce sedintele CF si BCF;
e semneaza lista de prezenta si procesul-verbal al fiecarei sedinte.

Directorul de departament

e convoacd si conduce sedintele BD;
e semneaza lista de prezenta si procesul-verbal al fiecarei sedinte.

Sef birou/serviciu

e conduce sedintele de la nivelul biroului/serviciului;
e semneaza lista de prezenta si procesul-verbal al fiecarei sedinte.

Membrii Senatului

e pot convoca sedinte ordinare/extraordinare ale Senatului (cel putin o treime din membri);
e semneaza lista de prezenta.
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6.7 Membrii BS/BCA/BCF/BD
e semneaza lista de prezenta si procesul verbal al sedintei,
e la nivelul Departamentului, unul din membrii BD intocmeste lista

procesul verbal al sedintei.

de prezentd si

6.8 Membru Secretariat Senat/CA/Facultate

e intocmeste lista de prezenta si procesul verbal al sedintei de Senat/CA/CF.

6.9  Membri birouri/servicii
e semneaza lista de prezentd;
e unul din membrii biroului/serviciului intocmeste lista de prezenta si procesul-verbal al

sedintei.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

. Durata de
dlnformatn Cod Suportul Completeazi LE)CUI de arhivare
ocumentate formular paistrare (ani)
Convocator sedinta - Letric Membru Secretariat | Secretariat permanent
Senat/CA/CF; Senat/CA/CF;
Membru Departament/
BD/birou/serviciu birou/serviciu
Proces-verbal sedinta - Letric Membru Secretariat | Secretariat permanent
Senat/CA/CF; Senat/CA/CF;
Membru Departament/
BD/birou/serviciu birou/serviciu
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